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 و انبارش: خريد  دستورالعمل

ایجاد رویه مشخص برای تامین، انتقاا  و نگدداشا  و   تشریح خط مشی و الزامات خرید و انبارش  هدف از این دستورالعمل  :هدف

 اس . 15189مطابق با الزامات استاندارد ایزو  مواد مصرفی و لوازم آزمایشگاه تشخیص مولکولی

جدا  اجارای فرآیناد سی اتی مادیری  کیزیا  آزمایشاگاهدای  ک آزمایشاگاهارواحد مدیری  مدن مدرک در ای  رد:دامنه کارب

 ی کاربرد دارد.تشخیص مولکول

   مسئولیت:

 م ئولی  اجرای این مدرک بر عدده مدیر انبارداری آزمایشگاه اس . •

 م ئو  آزمایشگاه و کارشناس م ئو  استان اس .م ئولی  نظارت بر اجرای این مدرک، برعدده   •

 

 شرح:

ایان نکاات در دساتورالعمل   باید به نکاتی توجاه شاود  گذارندیم  ریتأث  ها یفعال   یزیبر کاقلام آزمایشگاهی که    هیکل  دیخرجد   

 مکتوب گردند و شامل:    یبایمخرید 

 خرید با توجه به نقطه سزارش تعیین شده برای هار یاا از اقالام مصارفی و م ائو  مربو اه.  یهادرخواس نحوه رسیدگی به    -

و بر  بق ناماه اداری از  ریاق خش، توسط م ئو  آزمایشگاه  و درخواس  همکاران ب  د بر اساس نقطه سزارشدرخواستدا این واح

اتوماسیون به کارشناس م ئو  ارجاع داده می شود. م ئو  آزمایشگاه پیگیر نامه خواهد بود تاا فرآیناد تاییاد درخواسا  و اخاذ 

صدور خرید توسط کارشناس م ئو  انجاام مای شاود. درصاورت شتی و نیز بررسی موجودی و یا  امضاء از معاون اجرایی امور بددا

معاون  بدداش  واقع در ساتاد مرکازی موافق  نامه به انبار  نماینده و مدیر انبار با اخذ، به این واحد اعلام میگردد. تایید درخواس 

ند. کاه حوالاه انباار مجاددا م میدهد و ندایتا حواله انبار را تنظیی میکجامراجعه می نماید. م ئو  انبار ستاد بررسی های لازم را ان

اه، ایشاان گم ائو  آزمایشا   ای اعالام باه  جد  تایید معاون اجرایی به معاون  بدداش  ارجاع و موافق  اخذ میگاردد. در اداماه

باار ساتاد داشا  و ندایا  باه واحاد انجد  تایید به معاون  بد  اس  خرید تایپ و مجددادرخواس  تحویل کالا را  بق فرم درخو
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عاد از انجاام اماور دانشگاه تحویل داده می شود. حواله انبار بر  بق درخواس  تحویل توسط نماینده آزمایشگاه تحویال گرفتاه و ب

 اداری لازم من جمله تایید واحد حراس  ستاد دانشگاه از انبار خارج و به آزمایشگاه منتقل میگردد.

از موجودی اس  که با رسیدن به آن نقطه، سزارش خرید باید صاورت گیارد.  یااندازهتعیین نقطه سزارش اقلام مصرفی در واقع   -

 هاا یفعالسبب جلوگیری از اتمام ناگدانی مواد مصرفی، خریاد عجولاناه و گااه متوقان شادن    تعیین نقطه سزارش و توجه به آن

کاه در فارم مربو اه تعیاین و باه روز  .شودیماقلام تعیین  مصرفخیتاراه و هر آزمایشگ یبارکار. نقطه سزارش با توجه به گرددیم

 رسانی می شود.

کاه توساط کاارپرداز معاونا  بدداشا  انجاام تشخیصای    یهاافرآوردهتجدیزات و    کنندگانتأمینانتخاب    و ملاکنحوه ارزیابی    -

 ندارد.و آزمایشگاه نقشی در این مورد   .ردیگیم

 یهاافرآورده، ا مینان از رعای  زنجیره سارد ببارای  شدهعرضهکیزی  کالای    تواندیم  مثا عنوانبه  کنندگانتأمینملاک انتخاب   

آزمایشگاه رفرانس برای محصو ، در دسترس باودن،   هیدییتأ سابقه، دارا بودن    ح ن  بعد از فروش،  خدمات  مصرفی ح اس به دما(،

 مناسب و نحوه همکااری ماالی و... یبندب ته، شرایط تحویل یا ت و تکنولوژیبودن تجدیزا  روزبهتوانمندی علمی شرک  پشتیبان،  

 باشد.

با درخواسا  این فرآیند  تعیین م ئو  مربو ه.  ویداری شده با اقلام درخواس  شده  ا مینان از مطابق  اقلام خر  نحوه کنتر  و  -

هاای نموناه    می شود.  ی شود. نوع و مارک و تعداد توسط کارشناس م ئو  استان تعیینخرید از  رف آزمایشگاه مولکولی انجام م

تحویل گرفته شده از انبار مرکز توسط مدیر انبار و نماینده بر اساس معیارهای فاو  در برگاه مربو اه ثبا  و ماورد ارزیاابی قارار 

 میدهد. مواردی که نامنطبق باشد تحویل گرفته نمی شود.

همه ب م ئو  مربو ه. نییو تع مایشگاهنحوه کنتر  و ا مینان از کیزی  عملکرد اقلام خریداری شده قبل از شروع استزاده در آز  -

قبل از اینکه در آزمایشاگاه ماورد ها  دستگاهتشخیصی، ابزار و    یهافرآورده، شامل مواد مصرفی،   یزیبر ک  مؤثراقلام خریداری شده  

ارزیاابی کیزیا  هار یاا از اقالام و  نحاوه ا مینان حاصال گاردد. هاآناستزاده قرار گیرند باید ارزیابی شده و از عملکرد مطلوب 
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تحویل داده می شود. با   واحد انبارتوسط کارپرداز به    بعد از خرید اقلام مصرفی  .(باید مشخص و مکتوب گردد  کار  نیام ئو  انجام  

ماواد و اخذ مجاوز تارخیص از انباار،   هتوسط آزمایشگافرم تحویل از انبار    خواس دربا  انجام شده از  رف آزمایشگاه،    پیگیری های

توسط م ئو  انبار بر اساس درخواس  و شرایط لازم از انبار تحویل گرفته و  بق استانداردهای لازم به آزمایشگاه منتقل   مورد نیاز

 و بطور مناسب نگدداری میگردد.

که در آن تعداد هر یا از اقلام،  (ی و یا نوشتاری مثل دفاتر انبارافزارنرمتعیین نحوه کنتر  موجودی انبار در آزمایشگاه بسی تی    -

مشخصات اقلام، سری ساخ  یا شماره سریا ، تاریخ دریاف ، تاریخ شروع اساتزاده و همنناین تااریخ انقضااء و شارایط نگداداری 

ح وظااین و م ائولی  اجرایای ایان کاار در شار  مصرفی ذکار گاردد.  و نقطه سزارش برای اقلام  (و....  اتا  بفریزر، یخنا  یا دمای  

موجودی انبار بر اساس ورود و خروج در فرم هاای مربو اه ثبا  مای گاردد و م ائو  انباار   اختیارات و حدود م ئو  انبار اس .

 نجام می دهد.ا درخواس  خریداعلام جد  بررسی تعیین نقطه سزارش و بصورت دوره ای میزان موجود را 

نحوه کنتر  و ا مینان از اینکه کلیه اقلام موجاود در آزمایشاگاه در شارایط صاحیح از نظار دماا، همننین م ئو  انبار موظن به  

 .، می باشدشوندیمر وب ، نور، تدویه، ایمنی و... . نگدداری 

 :معیارهای انبارش مواد مصرفی
نمایناده آزمایشاگاه باا با توجه به تایید ماواد درخواساتی توساط  مواد مصرفی تحویل گرفته شده از انبار مرکزی معاون  بدداش ،  

رعای  الزامات انتقا  ایمن و مناسب به واحد آزمایشگاه منتقل شده و بر اساس نوع مواد، تاریخ انقضاء، شرایط نگدداری در انبار و یا 

قضاء  ولانی در مصرفی تاریخ نزدیا در اولوی  مصرف و اقلام تحویلی تاریخ ان  ی شود. موادیخنا  و فریزرهای مناسب نگدداری م

 پش  این مواد چیدمان می شوند.

زهاا جداگاناه و نیاز الکال هاای ماورد ود. بطوریکه اقلام اساید و باالزامات دمایی و شرایط نگدداری مواد شیمیایی هی رعای  میش

عی دارد نگدداری می شود و از تحویل مازاد این مقیاس پایین در داخل هود که تدویه موضه بصورت مجزا و در  ااستزاده در آزمایشگ

 مواد شیمیایی پرهیز می گردد.
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 یخنالدا و فریزرها بصورت روزانه ثب  و بررسی می گردد.دمای محیط انبار و تجدیزات 

 

 و انبارش: سوابق مربوط به خريدمدارک و 

 و فرم تحویل انبار درخواس  خرید اقلام  یهابرگه  -

 بار معاون  بدداش حواله های انبار تحویلی از ان  -

 سزارش نقطهفرم   -

 اس   دییتأ مورد  هاآنتشخیصی که خرید از   یهافرآوردهتجدیزات و   کنندگانتأمینفدرس    -  -

 .قبل از استزاده در آزمایشگاه شدهیداریخرکیزی  اقلام   دییتأ سوابق   -

 (شاره شده در بالا موجود باشدکه در آن ا لاعات ابکنتر  موجودی انبار یا دفتر   افزارنرم  -

 مراجع:
 دستورعمل خرید و انبارش آزمایشگاه مرجع سلام 


